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Nr.
Fisa postului pentru personalul didactic auxiliar

- pedagog scolar -

In temeiul Legii educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, in temeiul
contractului individual de muncd inregistrat in Registrul general de evidentd a salariatilor cu
numarul ..., se Incheie astazi, ............... , prezenta fisd a postului, anexa a contractului individual
de munca:

Datele angajatului pe post:

Numele si prenumele

Specialitatea

Denumirea postului Pedagog scolar

Decizia de numire

incadrarea 1 norma-pedagog scolar, treapta
Studii S

Vechime

Gradul didactic

Norma de munca 40 ore/saptdmana

Studii specifice postului

Cerinte minime pentru ocuparea postului:

- studii Conform conditiilor de ocupare pentru functia de pedagog

- studii specifice postului scolar, prevazute de legislatia in vigoare la data angajarii

Se acceptd de la debutant, conform prevederilor legale in

- vechime . O
vigoare la data angajarii

Relatiile profesionale specifice postului:

- Director

a) ierarhice de subordonare ) .
) - Director adjunct

- Personalul didactic

- Personalul didactic auxiliar

- Personal nedidactic

- Personalul unitatii din Tnvatdmant

b) de colaborare

c¢) de reprezentare a wunitatii | - Reprezintd unitatea de invatamant la activitati , parinti
scolare - Concursuri / festivaluri etc. la care participa ca delegat
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I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI
. PROIECTAREA ACTIVITATII-ELEMENTE DE COMPETENTA

1.1. Corelarea continutului activitatii cu obiectivele generale ale institutiei.
1.2. Stabilirea strategiilor didactice optime.

1.3. Realizarea planului managerial al compartimentului.

1.4. Aplicarea reglementarilor legale 1n vigoare.

. REALIZAREA ACTIVITATILOR DIDACTICE CURRICULARE

2.1. Indeplinirea sarcinilor de serviciu specifice postului
2.2. Utilizarea rationala si eficienta a resurselor materiale, financiare, informationale si de timp.
2.3. Contributii la dezvoltarea personalitatii elevului.

COMUNICAREA SI RELATIONAREA

3.1. Capacitatea de a se integra, de a lucra in echipa.
3.2. Realizarea comunicarii scoala-familie, scoald-comunitate scolard/comunitate sociala.
3.3. Monitorizarea situatiilor conflictuale.

. MANAGEMENTUL CARIEREI SI DEZVOLTAREA PERSONALA

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.
4.2. Participarea la activitdti metodice, stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.
4.3. Aplicarea cunostintelor/abilitatilor/competentelor dobandite.

. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI PROMOVAREA
IMAGINII UNITATII SCOLARE

5.1. Promovarea unei atitudini proactive fata de activitatile scolii
5.3. Facilitarea procesului de cunoastere, Intelegere, insusire si respectare a regulilor sociale.
5.4. Initierea si1 derularea proiectelor si parteneriatelor.

II. ALTE ATRIBUTII

Salariatul este obligat sa respecte regulile, normele si procedurile stabilite prin acte normative
prevenirea §i apdrarea impotriva incendiilor §i prevenirea, evitarea, diminuarea efectelor si
managementul situatiilor de urgenta.

Salariatul este obligat sd respecte prevederile din acte normative si/sau acte interne privind
respectarea drepturilor omului s1 a demnitatii umane, fiind interzise in mod explicit orice fel de
acte, decizii, actiuni, afirmatii etc. care pot sa conduca la discriminare si/sau harfuire de orice
natura — atat in relatiile stabilite cu ceilalti salariati, cat si in relatiile stabilite cu elevii.

. Avand in vedere nevoile specifice de dezvoltare, organizare si functionare ale unitatii de

invatdmant, angajatorul stabileste prin decizii interne de numire, in limitele competentelor
prevazute de legislatia in vigoare, responsabilitati suplimentare pentru titularul prezentei figse a
postului, cu respectarea in ordine si integral a urmatoarelor conditii:

3.1. Salariatul a acceptat in mod explicit responsabilitdtile suplimentare repartizate de angajator,
anterior emiterii de catre acesta a deciziilor interne de numire.

3.2. Activitatile necesare indeplinirii responsabilitdtilor suplimentare repartizate de angajator se
recompenseaza potrivit prevederilor legale in vigoare, iar modalitatile de recompensare sunt
cuprinse in deciziile interne de numire.

3.3. Salariatul este obligat sa indeplineasca atributiile precizate in deciziile interne de numire si
rezultate din responsabilitatile suplimentare repartizate de angajator, iar pentru aceasta
deciziile interne de numire devin anexe la fisa postului salariatului.
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3.4.In functiec de nevoile specifice ale unititii de invatimant, salariatul este obligat si
indeplineasca si alte sarcini repartizate de angajator, precum si sa respecte normele
normele, procedurile de sanatate si securitate a muncii, de PSI, ISU, ROI, codul de etica in
conditiile legii:
-respecta deontologia profesionala stabilita prin Codul etic al unitatii
-participa la implementarea Sistemului de Control Managerial Intern la nivelul unitatii
-respecta prevederile Procedurilor stabilite de unitate.

Sarcinile si obligatiile pedagogului scolar

Pedagogul scolar raspunde de respectarea legislatiei si a normelor de securitate a muncii in
cadrul spatiilor de Tnvatamant, internatul de baieti si de fete, avand urmatoarele sarcini si obligatii:

- participd alaturi de personalul didactic din scoala la formarea unui colectiv unitar de
elevi;

- Indruma si ajutd elevii de la semiinternat la pregatirea lectiilor, controleaza efectuarea
temelor;

- se ingrijeste de participarea elevilor la lectii si la toate celelalte activitati programate in
scoala;

- asigura Indeplinirea zilnica de catre elevi a programelor de activitate In cantind si in sala
de lectura;

- se ocupa de organizarea timpului liber al elevilor: lectura particulara, auditii, serbari,
activitati sportive, plimbari;

- contribuie in toate imprejurdrile la formarea deprinderilor de ordine, curatenie si
disciplina;

- Indruma elevii 1n respectarea regulilor igienico-sanitare 1n scoald, cantina,

- sd aleaga cea mai potrivita strategie didactica;

- sa corecteze comportamentul elevului prin aplicarea recompenselor si sanctiunilor, ca
urmare a evaludrii comportamentelor prin prisma regulilor existente in scoald si
societate;

- asigura calitatea si eficienta muncii pe care o desfasoara;

- asigurd climatul de munca eficient;

- respecta conditiile deontologice specifice profesiei;

- sa anunte din prima zi conducerea imbolndavirea sa, iar dacd imbolndvirea a intervenit in
alta localitate , sa comunice 1n scris, in aceeasi zi, cu exceptia cazurilor grave;

- sa respecte dispozitiile legale privind pastrarea secretului de serviciu referitoare la date,
documente sau informatii care nu sunt destinate publicitatii;

- sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

- sd raspundd la toate solicitdrile venite din partea conducerii pentru indeplinirea unor
sarcini conforme cu fisa postului;

- sd fie cinstit, loial si disciplinat, ddnd dovadd in toate imprejurarile de o atitudine
civilizata si corecta fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

- sd acorde ajutor, atat cat este rational posibil oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de
pericol;

- sd-si insuseasca i sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile
de aplicare ale acestora;

- informeaza directiunea scolii, dirigintii, parintii asupra activitatilor $i comportamentului
elevilor;

- tine catalog cu evidenta si frecventa elevilor la internat;

- alege modalitati de comunicare cu elevii;

- identifica nevoile elevilor;
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- monitorizeazd iesirea elevilor din internat, numai pe bazd de bilet de voie, semnat de
pedagog / profesor de serviciu/diriginte;

- sa aduca la cunostinta conducerii, accidentele de munca suferite de propria persoana sau
de alte persoane din institutie;

- sainformeze conducerea despre orice deficientd constatatd sau eveniment petrecut;

- sa execute alte activitati in legaturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept;

- participa la sedintele consiliului profesoral de cate ori este invitat;

- determina implicarea elevului;

- valorifica rezultatul activitatilor;

- identifica, solicita si receptioneaza necesarul materialelor consumabile pentru internat;

- se preocupa de permanenta perfectionare si Tmbundtatire a pregdtirii profesionale in
vederea aplicarii corecte si complete a legislatiei in vigoare;

- gestioneaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobiliare si de inventar din cdmin si sala
de mese a cantinei;

- nu permite elevilor patrunderea persoanelor strdine in internat;

- urmireste prezenta elevilor in scoald, internat, cantini. In cazul in care elevii sunt in
afara incintei scolii (in fata scolii), acestia sunt Indrumati la activitatea pe care o au in
acel moment ( in scoald, internat, club).

- preia sarcini pe baza de proces-verbal;

- interzice cu desavarsire patrunderea de bauturi alcoolice si droguri in internat, anunta
conducerea liceului referitor la patrunderea in cdmin sub influenta alcoolului;

- utilizarea rationala si eficienta a resurselor materiale, financiare, informationale si de
timp;

- nu aduce atingere integritatii fizice si psihice a elevului;

- contributii la dezvoltarea personalitatii elevului.

Sunt interzise:

- Colectarea de fonduri de la elevi sau de la parintii acestora pentru cadouri sau pentru

protocol destinat cadrelor antrenate In organizarea si desfdsurarea unor activitdti de

evaluare

-Folosirea traficului de influenta in desfasurarea oricarui tip de activitate specifica postului

In conditiile precizate anterior, se repartizeaza pentru titularul prezentei fise a postului
urmatoarele responsabilitati suplimentare:

chl; Responsabilitati suplimentare repartizate de angajator Desl::laul;ﬁi:na
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
E: 3.5. Planificarea, organizarea si desfasurarea activitatii pedagogului scolar
Atributii si responsabilitati
1 In intervalul orar 6:00 — 14:00 (Tura de dimineata)

Orele 6:00 - 6:40
- se preia tura de la supraveghetorul de noapte pe baza unui proces verbal;
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- se analizeazd procesele verbale cu evenimentele petrecute pand in momentul preludrii si se
intervine in functie de situatie;
- supravegheaza desfasurarea programului de somn.

Orele 6:41 -7:15
- se da desteptarea elevilor din internat;
- se indruma elevii in vederea efectuarii igienei personale de dimineata;
- se urmareste efectuarea curateniei in dormitoare.

Orele 7:15 -7:45
- se insotesc si se supravegheaza elevii la cantina scolii in vederea servirii micului dejun;

Orele 7:45 -8:00
- se insotesc toti elevii spre sdlile de curs si se supravegheaza pana la inceperea cursurilor.

Orele 10:50-11:10
- se ofera gustarea de dimineata tuturor elevilor (interni si externi).

Orele 8:00- 14:00
— In timpul pauzelor, pedagogul de serviciu de la internatul de fete este prezent pe culoarul
salilor de clasa, impreuna cu profesorul de serviciu, asigurand buna desfasurare a recreatiei,
pedagogul de serviciu din cadrul internatului de bdieti, este prezent in curtea scolii, pentru a
observa si intervii In desfasurarea in bune conditii a pauzelor elevilor.
Pedagogii monitorizeaza eventualele situatii conflictuale aparute intre elevi si le gestioneaza.
- In timpul orelor de curs, pedagogul de serviciu tine legitura cu dirigintii, respectiv
asistentul social sau conducerea scolii despre eventualele referate din ziua precedenta, sau
dupa caz, despre situatia elevilor problematici din internate.
Pedagogul de serviciu tine legitura cu cabinetul medical, pentru administrarea la timp a
tratamentului elevilor (daca este cazul) sau alte probleme medicale survenite.
- se evalueazd ordinea dormitoarelor, se noteaza si se stabileste clasamentul pentru
concursul ,,Cel mai curat dormitor”;
- se observa eventualele defectiuni si se comunica persoanelor responsabile cu mentenanta
internatului;
- la sosirea apartindtorilor legali ai elevilor, se ofera informatii despre comportamentul si
situatia acestuia;
- raspund eventualelor solicitari din partea conducerii scolii;
- se intocmeste procesul verbal la iesirea din tura, cu evenimentele petrecute in timpul
serviciului.

» In intervalul orar 14:00 — 22:00 (Tura de dupa masa)
Orele 14:00 - 14:45
- se preia tura de la pedagogul aflat in schimbul de dimineata pe bazad de proces verbal;
- se insotesc elevii catre cantina scolii, pentru servirea mesei de pranz;
- in incinta cantinei se supravegheazad atat elevii interni cat si cei externi, pentru evitarea
eventualelor altercatii si pentru buna desfasurare a servirii mesei.
- pedagogul de serviciu se asigura ca elevii, in urma servirii mesei, inapoiaza vesela, iar locul
de servire al mesei ramane in ordine;
-se insotesc elevii afara din cantina, cei interni spre cdmin, iar cei externi parasesc scoala.
Orele 14:45 -16:00

- se supravegheazd intoarcerea elevilor in internate si buna desfasurare a activitatilor
gospodaresti;
- se organizeaza pentru fiecare elev cadrul necesar desfasurdrii activitdtii de recreere
(vizionare TV, lectura liberd, odihna, curatenie si ordine, etc)
- se acorda bilete de voie elevilor pentru a parasi incinta scolii, doar celor care au probleme
personale de rezolvat in oras, sau dupa caz, de la ora 15, pana cel tarziu la ora 18,30.
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Orele 16:00 -19:00

- se efectueaza meditatii si pregdtirea temelor pentru ziua urméatoare

- desfasurarea de activitati extrascolare: jocuri tematice, desene, picturi, jocuri de echipa, etc
Orele 19:00- 19:45

- insotirea si supravegherea elevilor interni in cantinei scolii, la servirea mesei de cina;

- se urmareste ca vesela sa fie inapoiata si locul de servire al mesei sd ramana in ordine.
Orele 19:45 —20:00

- supravegherea elevilor in curtea scolii, dupa servirea cinei si revenirea In internate.
Orele 20:00 - 22:00

- supravegherea elevilor pentru pregatirea igienei de seara;

- organizarea pe camere a programului de dus;

- desfasurarea programului de curatenie, respectiv spalare a rufelor;

- indrumarea elevilor spre cabinetul medical pentru administrarea tratamentului (dupa caz) si

pastrarea legaturii cu cabinetul medical al scolii;

- intocmirea referatelor pentru elevii indisciplinati (daca este cazul);

- intocmirea procesului verbal de inchidere a turei.

» In intervalul orar 22:00 — 6:00 (Tura supraveghetorului de noapte)

- se preia tura de la pedagogul aflat in schimbul de dupa masa;

- se da stingerea in internate;

- supravegherea bunei desfasurari a programului de somn;

- anuntarea serviciilor medicale de urgenta (dupa caz);

- intocmirea procesului verbal la finalizarea turei.

3.6. Responsabilititile pedagogului scolar

Y

Elaboreaza documente specifice activitatii de lucru (Referate, Procese verbale de
predare-primire, Declaratiile elevilor, Registrul de corespondenta pedagog-diriginte)
Coordoneaza activitatea extrascolara pentru elevii institutionalizati.

Coreleaza continutul activitatii cu obiectivele generale ale institutiei.

Realizeaza Planul managerial al compartimentului / Raport de activitate.

Aplica reglementarile legale in vigoare.

Indeplineste sarcinile de serviciu specifice postului.

Utilizeaza rational si eficient resursele materiale, financiare, informationale si de timp.
Realizeaza comunicarea scoala-internat-familie/institutie, scoald-comunitate sociala.
Monitorizeaza situatiile conflictuale.

Participa la activitati metodice, strategii de formare, cursuri de perfectionare.

Aplica cunostintele/ abilitatile /competentele dobéandite.

Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

YVVVVVVYVYVYVYVYYVYY

crt.

3.7. Atributiile pedagogului scolar

a)activitatea colectivului de elevi;

Organizeaza si PR -
& >~ | b) activitati educative;

coordoneaza: — - A — -
c)activitati extracurriculare, in scoala si in afara acesteia.

a) participarea elevilor la orele de curs, la proiecte si activitati in scoala.

b) frecventa elevilor in scoald si in internate;

Monitorizeaza: | c¢) comportamentul elevilor in timpul activitatilor scolare si
extragcolare;
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a) cu profesorii, dirigintii $i coordonatorul pentru proiecte §i programe
educative scolare si extragcolare pentru informarea cu privire la
activitatea elevilor.

b) cu consilierul scolar, in activitati de consiliere si orientare a elevilor
clasei;

¢) cu conducerea scolii, pentru organizarea unor activitati ale
colectivului de elevi, pentru initierea unor proiecte educationale cu
elevii.

d) Colaboreaza:

d) cu parintii si comitetul de parinti al clasei, pentru toate aspectele care
vizeaza activitatea elevilor si evenimentele importante in care acestia
sunt implicati, si cu alti parteneri implicati in activitatea educativa
scolara si extrascolara;

a) elevii si parintii acestora despre prevederile legislatiei in vigoare si ale
regulamentului intern al scolii;

e)| Informeaza: SCVELYOE - .
) b) parintii/ asistentul social/asistentul maternal, despre comportamentul

elevilor si despre frecventa acestora la activitatile din internat.

Réspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzator atrage dupa sine
diminuarea calificativului si/sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor legii.

Director, intocmit

Prof. Lazarescu Ilie Oprisor Stela

Semnatura titularului fisei postului de luare
la cunostinta:

Pedagog scolar,

Data: ...ceeeeeceeeennnennne
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